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Agent de vanzari comert exterior

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Administratie

Asigurare Service

Competente generale la locul de munca

Contractare

Dezvoltare profesionala

Marketing

Realizarea contractului de vanzare -
cumpdrare sau de consignatie

Rezolvarea reclamatiilor

Unitatile de competenta

Corespondenta cu partenerii
Prelucrarea documentelor specifice
Raportarea activitatii

Asigurarea service-lui post vanzare

Comunicare interpersonala
Munca 1n echipa

Incheierea contractului extern
Negocierea conditiilor contractuale

Dezvoltarea activitatii profesionale

Adaptarea comercializarii produselor la conditiile pietei
Cercetarea pietei de desfacere

Intocmirea documentatiei de ofertare

Promovarea produselor

Asigurarea / urmarirea incasarii contravalorii marfii

Asigurarea distributiei marfurilor

Rezolvarea reclamatiilor



Corespondenta cu partenerii

Nu este specificata descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 intocmirea corespondentei 1.1. Corespondenta comerciala este redactatd utilizandu-se termenii
comerciale interne §i externe comerciali consacrati de uzantele de specialitate.

1.2 Corespondenta este intocmita pe baza contractului extern si intern.

1.3 Corespondenta comerciala este intocmitd in functie de specificul
activitatii la care se refera.

1.4 Corespondenta comerciald interna si ex-terna este redactata utilizand
o exprimare cla-ra,concisa,la obiect.

1.5.Corespondenta comerciala interna si externa este Intocmita tindnd
cont de modalitatea adecvata de abordare a problemelor
2 Intocmirea corespondentei cu diverse  2.1.Corespondenta cu diverse institutii este redactati pe baza
institutii implicate in re-alizarea regulamentului intern al companiei si a regulamentelor institutiilor
contractului extern respective.

2.2.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
legislatia in vigoare.

2.3.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita operativ,
utilizandu-se formulare puse la dispozitie de acestea.
2.4.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
intervalul de timp impus de acestea.

3.Transmiterea corespondentei 3.1.Corespondenta este transmisa in mod operativ, prompt, pentru
rezolvarea eficienta a problemelor contractuale.

3.2.Corespondenta este expediata utilizindu-se modalitatea de
transmitere adecvata.

3.3.Corespondenta este transmisa in conformitate cu cerintele
Gama de variabile

modalitati de transmitere a corespondentei: postd, posta rapida, fax, telex.

activitatile la care se poate referi corespondenta: tratative precontractuale, ofertare, mostrare,modificari
contractuale, realizarea importurilor de completare, reclamatii, cereri de comenzi.

institutiile cu care se corespondeaza pot fi: banci, vama, ministere, primarii etc.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, financiare, de legislatie interna si externa
specifica, de uzante comerciale)

cunostinte de limbi straine

cunostinte de comert exterior si de corespondenta comerciald

cunoasterea specificului institutiilor implicate

cunoasterea regulamentului intern al companiei

abilitate, amabilitate, aptitudini de comunicare

capacitatea de a raspunde cu operativitate cererilor/solicitarilor partenerilor

promptitudine in transmiterea corespondentei



Prelucrarea documentelor specifice

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Procurarea documentelor specifice.  1.1. Documentele specifice se procura de la centre de difuzare
specializate in distribu-irea documentelor cu regim special.

1.2. Documentele specifice se procura in functie de scop.
1.3. Documentele specifice se procurd in functie de destinatie.

1.4. Documentele specifice cu regim special se inregistreaza in functie de
numarul de serie, se depoziteaza intr-un loc sigur si se pun in circuit pe
baza existentei unei evidente riguroase.

2. Completarea documentelor . 2.1. Completarea documentelor specifice se face cu atentie respectand
indicatiile oficiale in acest sens.

2.2. Documentele se completeaza cu date exacte cu respectarea
reglementdrilor legale in vigoare.

2.3. Destinatia lor este stabilitd in functie de reglementarile legale in
vigoare.

2.4. Circuitul documentelor se face cu respectarea instructiunilor cu
referire la numarul si culoarea exemplarelor.

3. Transmiterea documentelor . 3.1. Transmiterea documentelor se face cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare.

3.2. Transmiterea documentelor se face respectand regulamentul intern
al companiei.

3.3. Transmiterea documentelor se face in timp util.
Gama de variabile

- Factura este un document justificativ in care se inscriu datele amanuntite privind marfa vanduta, cumparata,
bunurile date in custodie sau in pastrare, executarea unor lucrari, sau prestarea de servicii. Se specifica felul marfii,
cantitatea, pret.

Documente specifice sunt:

- Factura internd - completatd in 3 exemplare

- Avizul de expeditie - completa in 3 exemplare.

- Chitanta fiscald - completata in 2 exemplare.

- Ordin de platd; Ordin de incasare.

- Procesul verbal de receptie a marfurilor .

- Documentatia care atesta lipsa cantitativa sau defectiunile calitative ale marfurilor vandute si care constituie
baza legala a formularii pretentiilor materiale in cazul formularii reclamatiilor cantitative sau calitative.

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte de specialitate: economice, legislative, financiare, bancare, de uzante comerciale.

- Cunoasterea reglementarilor legale 1n vigoare cu privire la regimul si circuitul documentelor bancare.
- Capacitatea de a procura operativ si de a completa corect documentele specific.

- Operativitate in completarea si transmiterea documentelor specifice.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Raporteaza verbal

2. Elaboreaza note si rapoarte scrise

Gama de variabile

Raportarea activitatii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informarea se face concis, la obiect.

1.2. Informatiile vor fi formulate folosind un limbaj adecvat si clar.

1.3. Informarea se face periodic, din initiativa proprie sau la solicitarea
superiorului.

1.4. Informarea este obiectiva, pentru prevenirea producerii unor situatii
conflictuale.

1.5. Informarea se face operativ.
2.1. Rapoartele sunt redactate cu profesionalism si coerenta.

2.2. Rapoartele sunt prezentate cu promptitudine, la termenele stabilite
de conducere.

2.3. Rapoartele sunt redactate cu acuratete, intr-un stil concis si clar.

Rapoartele sunt elaborate operativ.

Unitatea de competenta este valabild pentru standardele: referent, asistent manager si agent de vanzare..

Rapoartele pot avea ca tematica:
- avizarea unei operatiuni efectuate

- sesizarea unei situatii critice ivite in derularea activitatii
- aducerea la cunostinta superiorilor a eventualelor reclamatii aparute

Termenele de prezentare a rapoartelor pot fi:

- saptdmanal / lunar

- in regim de urgenta (pentru situatiile critice)

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari modul in care se informeaza (verbal sau in scris) superiorii, in legétura cu activitatea
desfasurata. (corect, prompt, obiectiv, clar, la obiect).



Asigurarea service-lui post vinzare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Identificarea necesitatii asigurarii 1.1. Identificarea necesitatii asigurarii service ului post-vanzare face in
service-ului post-vanzare. functie de reglementarile legale in vigoare.

1.2. Identificarea necesitatii asigurarii service ului post-vanzare face in
functie de solicitarea beneficiarului.

1.3. Identificarea necesitatii asigurarii service ului post-vanzare face in
functie de natura produsului .
2. Organizarea service-ului post - 2.1. Organizarea service-ului post-vanzare se face pe baza prevederilor
vanzare . legale in vigoare si a regulamentului intern al companiei.

2.2 . Organizarea service-ului post-vanzare se face prin coordonarea
echipei de tehnici-eni care efectueaza service-ul post vanzare.

2.3. Pentru organizarea service-ului post-vanzare se asigura instruirea
prealabila a echipei de service .

2.4. Organizarea service-ului post-vanzare se face cu asigurarea

documentatiei tehnice necesare necesare si a schemelor de montaj
3. Urmdrirea efectuarii service-ului 3.1. Urmarirea efectuarii service-ului post- vanzare se face prin
post -vanzare . contactarea beneficiarilor unde actioneaza echipa de tehnicieni.

3.2. Urmarirea efectuarii service-ului post-vanzare se face prin
modernizarea permanentd a metodelor de lucru .

3.3. Efectuarea service-ului post-vanzare se face prin monitorizarea
sugestiilor beneficiarilor si aplicarea lor in practica .

3.4. Efectuarea service post-vanzare se face in mod operativ.

Gama de variabile

- Service post-vanzare - se acorda produselor de folosintd indelungata destinate consumatorilor.

- Obligatiile agentilor economici sunt reglementate prin legislatia in vigoare.

- Obligatia producatorului: asigurarea pieselor de schimb ; acordarea termenului de garantie, documentatia de
remediere, instruirea echipei de service; eliberarea certificatului de garantie, incheierea contractului de unitati de
service.

- Certificatul de garantie precizeaza elementele de identificare ale produsului, durata medie de utilizare, termen de
garantie, modalitati de asigurare a garantiei ( intretinere ,reparare, Inlocuire) denumirea si adresa unitatii
specializate cu care existd Incheiat contractul de service.

- Service post-vanzare vanzatorul este obligat fatd de consumator, iar producatorul fata de vanzator pentru
produsele reclamate in cadrul termenului de garantie sd asigure si sa suporte toate cheltuielile pentru punere in
functiune, intretinerea, repararea sau inlocuirea acestora, precum si cheltuielile de manipulare, ambalare si

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte comerciale, legislative, tehnice cu privire la produsul comercializat.
- Capacitatea de organizare eficientd a service-ului post-vanzare.
- Operativitate In asigurarea service-ului post-vanzare.



Descrierea unitatii

Comunicare interpersonala

Unitatea descrie modul in care se realizeaza comunicarea eficienta cu titi factorii implicati in realizarea contractului
extern utilizdndu-se tehnici optime de comunicare.
De asemenea, unitatea se refera si la modalitatile de prelucrare si de transmitere a informatiilor legate de realizarea

contractului extern.

Unitatea se refera si la eficienta participarii la discutiile organizate la nivelul companiei
Unitatea este valabila si pentru SO pentru 'Derulator’, pentru SO pentru 'Asistent Manager', pentru SO pentru
'Referent' si pentru SO pentru 'Agent de vanzare'

ELEMENTE DE COMPETENTA

1 Stabilirea relatiei de comunicare cu
factorii implicati in realizarea
contractului extern

2. Preluarea si transmiterea

3. Utilizarea tehnicilor de comunicare

4. Participarea la discutiile organizate
la nivelul companiei

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Comunicarea cu factorii implicati in reglarea contractului extern se
face permanent in scopul clarificarii problemelor aparute si al solutionarii
lor In timp util;

1.2. Contactarea factorilor implicati este realizata in scopul obtinerii
documentelor necesare derularii contractului;

1.3 Comunicarea se face respectand regulamentul intern al societatilor
implicate in contract;

1.4. Comunicarea se face cu amabilitate si diplomatie;

1.5. Interlocutorul este ascultat cu atentie in scopul obtinerii de informatii
relevante;

1.6. Conducerea companiei este informata corect si operativ.

2.1. Informatiile ce urmeaza a fi transmise sunt selectate si structurate
corect 1n functie de destinatar;

2.2. Informatiile transmise sunt formulate intr-un limbaj specific
domeniului de activitate;

2.3 Comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient, in
scopul realizarii obiectivelor propuse;

2.4. Informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date;

2.5. Schimbul de informatii cu membrii echipei este realizat In
permanenta pentru o bund desfasurare a activitatii

3.1. Tehnicile de comunicare sunt utilizate in functie de situatia creatd;
3.2. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de timpul afectat
activitatii;

3.3. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de partener

4.1. Participarea la discutii se face la solicitarea conducerii
departamentului si/sau a companiei;

4.2. Prin participarea la discutii sunt communicate deschis opiniile si
propriul punct de vedere;

4.3. Orice solutii i opinii constructive sunt preluate selectiv pentru a fi
aplicate 1n propria activitate;

4.4. Raspunde cu promptitudine la solicitdrile de participare la discutii
organizate la nivelul companiei



Gama de variabile

metodele de comunicare cu clientii: fax, telefon, telex, contact direct, corespondenta comerciala

factorii implicati in realizarea contractului extern: conducerea companiei §i a compartimentului/departamentului,
diversele servicii specializate din cadrul companiei, partenerul extern, furnizorii, comercialist derulator, referent,
contabil, curier, diverse institutii publice implicate in activitatea de comert exterior.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, tehnice, fiscale, vamale, de legislatie interna si internationala,
financiare)

cunostinte de limbi straine

cunostinte ale uzantelor comerciale

cunostinte ale specificului functionarii institutiilor implicate

abilitate si diplomatie In comunicare

capacitatea de comunicare eficienta

claritate, sigurantd concizie si corectitudine in exprimare

amabilitate si diplomatie in comunicare



Munca in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sarcinile ce 1i revin in 1.1. Sarcinile repartizate in cadrul echipei sunt identificate in mod
cadrul echipei responsabil si eficient, in functie de specific.

1.2. Sarcinile ce i revin sunt identificate in concordanta cu activitatea
celorlati membri ai echipei.
2. Isi desfasoari activitatea impreuni 2.1. Sugestiile si informatiile sunt furnizate celorlalti membri ai echipei in
cu membrii echipei mod operativ.

2.2. Sarcinile repartizate sunt indeplinite cu profesionalism, in
concordantd cu sarcinile celorlalti membri ai echipei.

2.3. Este solicitatd prompt asistenta in desfasurarea activitatii, in functie
de situatiile aparute in timpul lucrului.

2.4. Situatiile dificile / neprevazute se rezolva prin stransé colaborare cu
ceilalti membri ai echipei.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: derulator, referent, agent comercial, agent de vanzare.
Membrii echipei: derulator, referent, comercialist, contabil, curier

Contracte derulate;

- contract extern

- contract intern de comision

- contract de vanzare-cumparare a unor produse destinate exportului

Ghid pentru evaluare

- cunoasterea regulamentului intern al companiei
- capacitate de munca in echipa

- capacitate de comunicare interpersonala

- adaptabilitate la situatii neprevazute

- profesionalism



Incheierea contractului extern

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Redactarea contractului extern 1.1 Contractul extern este redactat cu profesionalism, respectand
legislatia internd si internationald in vigoare, precum si uzantele
comerciale;

1.2. Contractul extern este redactat in conformitate cu interesele
companiei;

1.3 Contractul extern este redactat cu corectitudine si profesionalism, in

2. Incheierea contractului 2.1. Contractul este verificat din punct de vedere a corectitudinii
redactarii de catre partile contractante in conformitate cu legislatia in
vigoare;

2.2. Comercialistul urmareste semnarea contractului de catre toate
partile contractante in conformitate cu uzantele comerciale;

2.3 Contractul semnat este Inregistrat operativ in conformitate cu

Gama de variabile
- partile contractante: partenerul strain, furnizorul marfii si/sau comisionarul

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, vamale, legislaive si tehnica comertului exterior)
cunostinte de limbi straine

cunostinte de psihologie

capacitate de reactie prompta la situatii neprevazute

abilitate In conducerea discutiilor

corectitudine si profesionalism



Negocierea conditiilor contractuale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

2. Negocierea clauzelor contractuale 2.1. Participa la tratative cu reprezentantii societatilor de transport si
cu societatile de transport . insista pentru obtinerea conditiilor avantajoase.

2.2. Propune perfectarea contractului de

transport convenit in conditiile respectarii legislatiei in vigoare.
3. Negocierea clauzelor specifice ale 3.1. Participa la tratative in vederea obtinerii celor mai avantajoase
contractului de consignatie. conditii de consignatie sub aspectul pastrarii §i conservarii marfurilor .

3.2. Propune spre aprobare perfectarea contractului de consignatie in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Negocierea clauzelor specifice 1.1. Participa la tratative cu furnizorii si cumparatorii de marfuri pentru
contractuale cu furnizorii cumpdratorii obtinerea celor mai avantajoase clauze contractuale.
marfurilor.
1.2. Propune spre aprobarea conducerii companiei contractul de
vanzare-cumparare completat in conformitate cu reglementarile legale

Gama de variabile

- Negociere comerciald reprezinta tratative care au loc intre persoane fizice sau juridice in scopul realizarii unor
intelegeri sau incheierii unor contracte.

- Clauzele contractuale negociate cu furnizorii sau cu cumpératorii se refera la: conditii de pret, modalitate de
plata, receptia marfii, termenele de livrare, termene de garantie.

- Modalitatea de plata vizeaza totalitatea operatiunilor bancare ,controlul bancar si circuitul documentelor prin
intermediul carora vanzatorul incaseaza contra-valoarea produselor vandute, precizand mijloacele de plata.

bilet de ordin, ordin de plata, trate.

- Clauzele contractuale negociate cu societdtile de transport se referd la: tarife de transport, siguranta in circulatie,
asigurarea integritatii marfii transportate, asumarea responsabilitatii materiale n cazul producerii pagubelor in
timpul transportului marfurilor.

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte juridice, economice, fiscale, comerciale, financiare, bancare, de uzante comerciale.
- Cunostinte de psihologie .

- Capacitatea de comunicare eficienta.

- Abilitatea de a conduce negocierea conditiilor contractuale.



Dezvoltarea activitatii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de autoinstruire  1.1. Necesarul de autoinstruire se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de autoinstruire este identificat in functie de cerintele
locului de munca.

2. Identifica sursele de informare 2.1. Selectarea publicatiilor de specialitate care prezinta interes se va face
cu discerndmant.

2.2. Materialele de specialitate se vor consulta zilnic sau ori de cate ori
este necesar.

2.3. Timpul alocat pentru studiu va fi stabilit cu atentie, pentru a fi
suficient pentru insusirea noilor cunostinte.

3. Structureaza informatiile pe 3.1. Informatiile se vor structura concis si ordonat, intr-un sistem de
fisiere computerizat.

3.2. Fisierele vor fi elaborate pe probleme.

3.3. Fisierele vor fi elaborate intr-un mod cat mai accesibil, pentru a
permite folosirea lor cat mai rapida si sigura.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: asistent manager, derulator, referent, agent comercial,
agent de vanzare.

Posibile surse de informare:

- publicatii de specialitate

- INTERNET

- referate sau comunicari stiintifice ale unor personalitdti din domeniu

Ghid pentru evaluare

capacitate de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesita un plus de cunostinte
spirit critic i autocritic
un minim de cunostinte profesionale, care sa 1i permita identificarea rapida si corectd a eventualelor lipsuri.



Adaptarea comercializarii produselor la conditiile pietei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Determinarea specificului pietei de
desfacere.

2. Stabilirea canalelor de distributie.

3. Stabilirea politicii de preturi

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Specificul pietei de desfacere se determina prin mentinerea unui
contact permanent cu piata.

1.2. Specificul pietei de desfacere se determina pe baza evolutiei
rezultate din sondajele de opinie si din procurarea informatiilor
pertinente.

1.3. Prelucrarea informatiilor de piata se face cu scopul identificarii
2.1. Canalele de distributie se stabilesc in functie de natura produselor

comercializate.

2.2. Canalele de distributie se stabilesc in functie de strategia de
dezvoltare si a politicii comerciale ale companiei.

2.3. Canalele de distributie se stabilesc cu respectarea criteriilor de
eficienta si profitabilitatii companiei.

2.4. Canalele de distributie se stabilesc 1n functie de specificul pietei.
3.1. Politica de preturi se stabileste in functie de activitatea concurentei.

3.2. Politica de preturi este stabilita in functie de politica comerciald a
companiei.

3.3. Politica de preturi este stabilitd pe baza asigurarii profitabilitatii



Gama de variabile

- Mentinerea unui contact permanent cu piata se realizeaza prin urmdrirea permanentd a vanzarilor prin
stabilirea unui contact direct cu magazinele de desfacere cu subclientii, cu intermediarii.

- Activitatea concurentei inseamna modalitatea prin care companiile cu obiect de activitate similar abordeaza
piata sub aspectul nivelului de preturi practicate la produse identice sau similare, modalitatile de plata practicate,
reclama si publicitate efectuate, service post-vanzare acordat.

- Natura produselor inseamna clasificarea acestora in functie de anumite criterii ca: perisabilitate /
neperisabilitate; provenienta ( produse industriale / bunuri de larg consum ); destinatie (bunuri de larg consum de
folosintd imediata sau durabile)

- Canalele de distributie cuprind: magazine, depozite proprii sau inchiriate, birouri comerciale, societati mixte de
comercializare, intermediari.

- Magazine sau spatiile de comercializare pot fi proprii sau inchiriate.

- Identificarea spatiilor comerciale presupune contactarea Agentiilor Imobiliare si studierea ofertei acestora .

- Amenajarea spatiilor comerciale presupune contactarea diferitelor societdti de amenajari interioare ,selectarea
ofertelor celor mai avantajoase ,negocierea conditiilor celor mai favorabile societatii.

- Criteriile economice prin care se stabilesc canalele de distributie cuprind efectuarea unor analize comparative de
costuri §i vizeaza : propunerile mai multor Agentii

- Imobiliare privind nivelul preturilor practicate la cumpararea sau inchirierea spatiilor pentru magazine,
depozite, expozitii cu vanzare, costul intrebuintarii de intermediari, costul amenajarilor interioare etc.

- Tendinta consumului reprezinta evolutia cererii de consum pe o perioada de timp determinata, structurata pe
grupe de varsta, categorii socio-profesionale.

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte economice si comerciale, legislatie, regulamentul companiei, uzante comerciale, legislatia economica,
fiscala, valutara .

- Capacitatea de analiza a pietei de desfacere si de determinare a specificului acesteia.

- Stabilirea corectd a celor mai potrivite canale de distributie.

- Preocuparea pentru stabilirea unui contact permanent cu piata si pentu diversificarea canalelor de distributie.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identificarea informatiilor necesare
cercetarii pietei de desfacere.

2. Analiza informatiilor primite de la
surse specializate.

3. Identificarea oportunitatilor de
afaceri .

4. Alegerea partenerilor de afaceri.

Cercetarea pietei de desfacere

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Identificarea informatiilor se face in functie de cerintele(solicitarile)
clientului

1.2. Identificarea informatiilor se face in functie de specificul produselor
solicitate.

1.3. Identificarea informatiilor se face in functie de resursele companiei.
2.1. Prelucrarea informatiilor se face in functie de criterii de eficienta.

2.2. Clasificarea informatiilor se face in functie de natura relatiilor
comerciale propuse.

2.3. Credibilitatea informatiilor se verifica prin confruntarea a diferitelor
surse care emit informatii similare .

2.4. Verificarea exactitatii informatiilor cu privire la firmele partenere se
face prin adresare la mai multe surse care detin astfel de informatii .

3.1. Selectarea oportunitatilor de afaceri se face in functie de obiectivele
imediate sau de perspectiva ale companiei.

3.2. Clasificarea oportunitatilor de afaceri se face in functie de gama
sortimentala a produsului si segmentul de piata .

4.1. Alegerea partenerului de afaceri se face in functie de potentialul
economic al acestuia

4.2. Alegerea partenerului de afaceri se face in functie de bonitatea
acestuia.

4.3. Alegerea partenerului de afaceri se face in functie de politica



Gama de variabile

- Prelucrarea informatiilor in functie de criterii de eficientd urméreste organizarea acestora pe sistem de figiere
pe criterii de :

- pret de ofertare ( gama produselor ieftine - gama produselor scumpe etc.)

- conditii de comercializare oferite ( vAnzare la termen , dobanda redusa )

- conditii de livrare avantajoase oferite ( transport , manipulare )

- Clasificarea informatiilor in functie de natura relatiilor comerciale propuse are in vedere seriozitatea
propunerilor - si durata acestor relatii ( pe termen scurt - mediu sau lung )

- Situatia economico financiard a partenerilor se refera la datele cuprinse in bilantul contabil depus la Camera
de Comert si Industrie a Romaniei.

- Oportunitati de afaceri - sunt propuneri de afaceri care prezinta interes companiei

- Segmentul de piata - portiunea delimitd de piata , o anumita zond a acesteia.

- Caracteristicile segmentului de piata sunt :

- comensurabilitatea ( grupe de varste, sortimente de produse etc)

- accesibilitatea ( sa fie posibil de penetrat pentru efectuarea unor cercetdri de marketing - pe baza de sondaje.)

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte de: marketing intern, procesarea informatiilor, eficienta economica .

- Cunostinte de specialitat: economice, comerciale, finaciare, bancare.

- Cunostinte de psihologie.

- Capacitatea de a identifica si de a analiza corect informatiile referitoare la piata de desfacere si la oportunitatile
de afaceri.

- Profesionalism in alegerea partenerilor de afaceri.

- Abilitatea de comunicare eficienta.



Intocmirea documentatiei de ofertare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Prelucrarea documentatiei de 1.1. Documentatia de prezentare a produselor este obtinuta in timp util de
prezentare a produselor. la producatori sau de la Serviciul Marketing.

1.2. Documentatia de prezentare este prelucrata in functie de specificul
produselor comercializate.

1.3. Documentatia de prezentare este prelu-cratd evidentiind
principalele caracteristici ale produselor comercializate.

2. Intocmirea ofertei de pret . 2.1. Oferta de preturi se intocmeste In functie de politica comerciala a
firmei .

2.2. Oferta de preturi se intocmeste cu respectarea legislatiei in vigoare.

2.3. Oferta de preturi se intocmeste in colabo-rare cu Serviciul Preturi si
cu respectarea regulamentului intern al companiei .

2.4. Oferta de preturi se intocmeste In functie de statutul cumparatorului

Gama de variabile

- Datele primite de la Serviciul Marketing se refera la procesarea informatiilor culese din publicatiile de
specialitate cu privire la preferintele consumatorilor si tendintele

acestor preferinte.

- Mijloace de promovare pot fi : prospecte, cataloage, pliante.

- Caracteristicile produselor comercializate vizeaza: dimensiunile produselor, materia prima din care sunt
executate, performantele tehnice .

- Statutul cumparatorului poate fi de: en-grosist, detailist, depozit cu vanzare, magazin specializat, magazin
universal , persoand particulara.

- Conditia de livrare este clauza din contractul de vanzare-cumparare prin care se stabilesc locul si momentul cand
odata cu trecerea marfii de la vanzator la cumparator are loc si transformarea cheltuielilor si riscurilor pe care le
implica livrarea.

- Mijloacele de transport se stabilesc in functie de: natura marfii ( solide , lichide, fragile , sensibile etc);
modalitatea de transport ( terestru ,maritim , fluvial, aerian); mijlocul de transport (autocamioane ,autocisterne ,
vagoane , containere , vase etc) .

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte: de culturd generald, de culturd economica, de legislatie economica, financiare, fiscale, vamale, de
asigurare, de uzante comerciale.

- Cunostinte de psihologie.

- Cunostinte minime referitoare la caracteristicile produselor comercializate.

- Capacitatea de prelucrare eficienta a documentatiei de prezentare.

- Eficienta si profesionalism 1n Intocmirea documentatiei de ofertare.

- Eficienta si operativitate in intocmirea unei oferte avantajoase de pret.

- Capacitatea de adaptare a documentatiei de prezentare si a ofertei de pret la conditii date.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabilirea bugetului promotional.

2. Selectarea mijloacelor de promovare

3. Stabilirea canalelor de distributie
pentru promovare .

4. Alegerea tipului de promovare
adecvat.

Promovarea produselor

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Planificarea resurselor financiare destinate promovarii produselor se
face in functie de reglementarile legale in vigoare cu privire la
intocmirea balantei de venituri si cheltuieli.

1.2. Bugetul promotional este stabilit in functie de politica economica a
companiei.

1.3. Bugetul promotional este stabilit pe criterii de eficienta.

2.1. Selectarea mijloacelor de promovare se face in functie de impactul
acestora asupra segmentul de piata a consumatorilor vizati.

2.2. Alegerea mijloacelor de promovare se face in functie de natura
produselor.

2.3. Alegerea mijloacelor de promovare se face in functie de
caracteristicile segmentului de piata.

2.4. Alegerea mijloacelor de promovare se face cu respectarea incadrarii
in bugetul promotional aprobat de conducerea societatii.

3.1. Canalele de promovare se stabilesc in functie de specificul
marfurilor.

3.2. Canalele de promovare se stabilesc in functie de solicitarea
beneficiarului.

3.3. Canalele de promovare se stabilesc in functie de bugetul promotional
4.1. Alegerea tipului de promovare se face in functie de politica
companiei.

4.2. Alegerea tipului de promovare se face in functie de buget .

4.3. Alegerea tipului de promovare se face in functie de natura produsului



Gama de variabile

- Bugetul de publicitate este propus spre aprobare de Consiliul de Administratie .

- Selectarea celei mai adecvate modalitati de reclama si publicitate se face pe baza compararii diferitelor oferte
primite de la Agentii Publicitare Specializate, cotidiene radio, TV, INTERNET — urmarind obtinerea unui impact
puternic asupra consumatorului .

- Canale de distributie pentru promovare - direct, prin intermediari, prin posta, fax

- Mijloace de promovare: prospecte, cataloage, pliante, reclame etc.

- Tipul de promovare: agresiv, ofensiv, defensiv, de mentinere.

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte economice, comercial, de uzante comerciale, fiscale, financiare, legislative.

- Cunostinte de psihologie.

- Aptitudini de comunicare.

- Capacitatea de a planifica resursele financiare in functie de politica economica a companiei.
- Abilitatea de a alege corect cele mai eficiente tipuri si mijloace de promovare.

- Capacitate de analiza si sinteza.



Asigurarea / urmarirea incasarii contravalorii marfii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Urmarirea Incasarii contravalorii 1.1. Incasarea contravalorii mérfurilor vindute se face cu respectarea
marfurilor vandute. legislatiei in vigoare si a regulamentului intern al companiei.

1.2. Urmarirea incasarii contravalorii marfurilor se face pe baza facturii
/chitantei fiscale .

1.3. Urmarirea incasarii contravalorii marfurilor

2. Efectuarea interventiilor pentru 2.1. Efectuarea interventiilor se face periodic

incasarea contravalorii marfurilor .
2.2. Interventiile se fac la beneficiarii produselor care inregistreaza
restante la plati.

2.3. Interventiile periodice se fac cu respectarea legislatiei In vigoare
pentru evitarea formarii debitelor.

Gama de variabile

- Factura: document justificativ in care se inscriu datele amanuntite privind marfa vanduta, cumparata, bunurile
date in custodie sau in consignatie, executarea unor lucrari sau pretarea de servicii ( felul marfurilor, cantitate,
pret .etc).

- Debit: datoria unei persoane fizice sau juridice creditate.

- Credit: exprima o relatie baneasca intre o persoana fizica sau juridica (creditor care acordd un imprumut in bani
sau care vinde marfuri sau servicii pe datorie ( cu platd améanata temporar) si o alta persoana fizica sau juridica

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte de specialitate: bancare, financiare, comerciale, legislative.

- Cunostinte de psihologie.

- Cunostinte referitoare la functionarea institutiilor cu care intra in contact.

- Aptitudini de comunicare.

- Responsabilitate, corectitudine in activitatea de urmarire a incasarii contravalorii marfii.

- Capacitatea de reactie si de decizie in situatii neprevazute legate de incasarea contravalorii marfii.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Stabileste necesarul de marfa pentru
distributie

2. Emiterea comenzilor la furnizori.

3. Urmarirea realizarii comenzilor
emise.

4. Asigurarea transportului marfurilor
de la furnizor la vanzator / beneficiar.

5. Verifica receptia marfurilor.

Asigurarea distributiei marfurilor

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Stabilirea necesarului de marfa se face in functie de tendinta
consumului.

1.2. Stabilirea necesarului de marfa se face pe structura sortimentala a
marfurilor comercializate.

1.3. Stabilirea necesarului de marfa se face pe principalele segmente ale
consumatorilor.

1.4. Stabilirea necesarului de marfa se face in functie de informatiile
rezultate din migcarea stocului de marfuri.

2.1. Emiterea comenzilor la furnizori se face in functie de structura
sotimentald a marfurilor comercializate.

2.2. Emiterea comenzilor se face cu respectarea unui echilibru intre
cerere si ofertd existentd la un moment dat la sortimentele de produse
comercializate .

2.3. Comanda emisa se completeazd in confor-mitate cu prevederile
contractului de vanzare-cumparare.

2.4. Emiterea comenzilor se face iTn mod operativ.
3.1. Urmarirea realizarii comenzii se face in functie de termenele de
livrare convenite prin contractele de vanzare-cumparare.

3.2. Urmarirea realizérii comenzii se face prin verificari periodice la fata
locului .

4.1. Asigurarea mijloacelor de transport se face pe baza emiterii unor
comenzi ferme.

4.2. Comanda pentru angajarea mijloacelor

de transport se face In functie de natura si volum
marfurilor de transportat.
5.1. Receptia marfurilor se face cu respectarea prevederilor contractuale
convenite.

5.2. Receptia marfurilor se face cu participarea reprezentantului
beneficiarului marfii care semneaza Procesul - Verbal de receptie.

5.3. Semnarea Procesului-Verbal de receptie atestd conformitatea
executdrii produselor cu paramertii prevazuti in comanda precum si
existenta cantitativa a marfurilor comandate.



Gama de variabile

- Comanda este un Inscris adresat de un intreprinzator in calitate de cumparator (beneficiar potential ) prin care
formuleaza fata de vanzator (executant sau prestator ) intentia de a Incheia cu acesta o tranzactie comerciala de
vanzare-cumpirare, de executare de lucriri sau de prestare de servicii. In cazul comenzii ferme vanzatorul
(executantul ,prestatorul) trece la executare.

- Cerere reprezintd cantitatea totala dintr-o anumitd marfé care poate fi cumparata la un pret dat intr-o

perioada determinata de timp.

- Factorii de influentd a cererii : nivelul preturilor ,nivelul veniturilor cumparatorilor, pretul concurentei ,
preferintele cumparatorilor.

- Stocul reprezinta marfurile destinate vanzarii.

- Oferta este prezenta pe piatd a producatorului (furnizorului) cu o anumita marfa la un anumit nivel de pret .

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte de: marketing , legislatia comerciald, corespondentd comerciala, cultura economic.

- Capacitatea de a stabili obiectiv necesarul de marfa pentru distributie.

- Consecventa in urmarirea realizarii comenzilor.

- Operativitetea in asigurarea transportului marfurilor.

- Corectitudine 1n verifiarea receptiei marfurilor.

- Capacitatea de analiza a informatiilor referitoare la miscarea stocului de marfuri

- Capacitatea de reactie rapida la situatii neprevazute legate de activitatea de distributie a marfurilor.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Verificarea autenticitatii
documentelor care atestd reclamatia
reclamatia cantitativa si calitativa
cantitativa si calitativa .

2. Identificarea modalitatilor de
rezolvare a reclamatiilor.

3. Urmarirea rezolvarii reclamatiilor

Gama de variabile

Rezolvarea reclamatiilor

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Verificarea documentelor care atesta reclamatia cantitativa si
calitativa se face in conformitate cu prevederile legale in acest domeniu.

1.2. Verificarea datei Inregistrarii oficiale a reclamatiei se face cu

2.1. Modalitatea de rezolvare a reclamatiilor este identificata in functie
de natura reclamatiilorprevederile contractuale.

2.2. Modalitatea de rezolvare a reclamatiilor este identificatd in functie

2.3. Modalitatea de rezolvare a reclamatiilor este identificata operativ,
prompt si cu respectarea regulamentului intern al companiei .

2.4. Modalitatea de rezolvare a reclamatiilor este identificatd in functie
de prevederile contractuale.

3.1. Rezolvarea reclamatiilor se face prin medierea diferendelor pe cai
amiabile.

3.2. Rezolvarea reclamatiilor se face in conformitate cu prevederile
contractuale.

3.3. Rezolvarea reclamatiilor se face operativ, prompt.

3.4. Rezolvarea reclamatiilor se face respectand regulamentul intern al
companiei.

3.5. Rezolvarea reclamatiilor se face in termen.
3.6. Rezolvarea reclamatiilor calitative si cantitative se face cu
respectarea strictd a interesului economic al companiei.

- Reclamatiile pot fi justificate sau nejustificate din punct de vedere juridic, in functie de prevederile contractuale.

- Defectiunile se datoreaza deficientelor : constructive , de montaj , de finisare
- Defectiunile aparute in timpul exploatarii pot fi: partiale, intermitente sau totale .

Ghid pentru evaluare

- Cunostinte comerciale, uzante comerciale, cunostinte tehnice si de tehnologia produsului.

- Capacitatea de comunicare eficienta.

- Cunostinte de psihologie.

- Abilitate si diplomatie in rezolvarea diferendelor si identificarea modalitatilor de rezolvare a reclamatiilor.
- Operativitatea 1n rezolvarea reclamatiilor.



